1 - Quando se deseja aplicar uma formatação, alterando o tipo de letra utilizada no Word, a opção correta é: 

a) formatar / texto;         b) inserir / texto; 

c) formatar / fonte;         d) formatar / parágrafo 

2 - Ao salvar um documento no MS WORD 2003 é possível converter seu formato original para um novo formato. São formatos INVÁLIDOS: 

a) documento XML e página na Web filtrada; 

b) página da Web e página da Web filtrada; 

c) página da Web e formato Rich Text; 

d) documento XLT e texto sem formatação

3 - No Word, para se aplicar espaçamento de 1,5 linhas a um parágrafo selecionado, deve-se usar as teclas de atalho do teclado: 

a) CRTL + 0     b) CRTL + 1 

c) CRTL + 1,5    d) CRTL + 5 

4 - A questão refere-se ao MS Word 2000. A opção de alinhamento da marca de tabulação, que estende o texto à esquerda da marca até preencher o espaço da 

tabulação e, na seqüência, continua a estendê-lo à direita, denomina-se: 

 a) Barra.         b) Decimal. 

 c) Esquerdo.     d) Direito. 

5 - No Word, em relação às opções do menu Tabela, é correto afirmar que: 

 a) Selecionar ---> linha seleciona todas as linhas imediatamente após àquela que contém o ponto de inserção. 

 b) Selecionar ---> coluna seleciona todas as células da coluna posterior a que contém o ponto de inserção. 

 c) Dividir células divide o valor das células selecionadas pelo número de linha informado. 

 d) Mesclar células combina as células selecionadas em uma única célula. 

6 -Assinale a alternativa correta, baseando-se no Word: 

 a) A tecla de atalho Ctrl + C serve para Recortar; 

 b) A tecla de atalho Ctrl + X serve para Colar; 

 c) A tecla de atalho Ctrl + V serve para Copiar; 

 d) A tecla de Atalho Ctrl + T serve para Selecionar tudo; 

7 - Para desfazermos a última operação realizada devemos pressionar as teclas: 

 a) CTRL +C    b) CTRL +V  

 c) CTRL +Z     d) ALT + F4 

8 - Quais das proposições a seguir correspondem aos principais recursos do Microsoft Word:

I. Formatação do texto: utiliza diversos tipos de fontes (tamanho, cor, efeitos especiais, etc) altera margens, recuos e espaçamento, insere bordas, linhas e molduras para dar destaque a partes do texto, etc.

II. Auto-formatação: cria listas com marcadores e bordas à medida que se digita.

III. Tabela: possibilita a organização de informações.

IV. Auto-correção: à medida que se vai digitando o texto, é feita uma avaliação e sinalização a cada palavra digitada incorretamente.

V. Armazenamento do texto em arquivos: o que permite utilizá-los ou modificá-los no futuro.

Assinale a alternativa que contém todas (e somente) as afirmativas corretas. 

a) I, II, III, IV, V.           b) I e III somente. 

c) I, II e III somente.       d) I, III e V somente. 

9 - O Word trabalha com várias Barras de ferramentas que podem ser exibidas ou não. A barra padrão, por exemplo, exibe botões como Novo documento em branco, Abrir, Salvar, etc. A Barra de ferramentas que exibe o comando Negrito é: 

 a) Formatação.     b) AutoTexto. 

 c) Formulários.         d) Mala Direta. 

10 - Para transformar um texto digitado em letra minúscula (caixa baixa) para letra maiúscula(caixa alta), a sequência de comandos que deve ser utilizada é  

a) No menu de comandos, escolher a opção Formatar, selecionar Maiúsculas e Minúsculas e marcar a opção Maiúsculas. 

b) No menu de comandos, escolher a opção Ferramentas, selecionar Maiúsculas e Minúsculas e marcar a opção Maiúsculas.  

c) No menu de comandos, escolher a opção Inserir, selecionar Maiúsculas e Minúsculas e marcar a opção Maiúsculas.  

d) No menu de comandos, escolher a opção Formatar, selecionar Tabulação e marcar a opção Maiúsculas. 

11 - Em relação ao Word 2000, das opções seguintes, aquela que NÃO é um modo de exibição apresentado por um documento: 

a) Normal; 

b) Folha de dados; 

c) Estrutura de tópicos; 

d) Layout de impressão; 

12 - No Word 97, para se inserir uma quebra de página incondicional deve-se posicionar o cursor onde se deseja inserir a quebra da página e, em seguida, pressionar a tecla: 

a) Ctrl e a tecla Enter           b) Ctrl e a tecla End 

c) Alt e a tecla End            d) Alt e a tecla Page Down 

13 - No programa Microsoft Word, que combinação de teclas serve como atalho para posicionar o cursor no início do documento? 

a) Alt + Home.          b) Ctrl + Alt + Home. 

c) Ctrl + Home.          d) Ctrl + Shift + Home. 

14 - Qual o nome da barra que fica na área horizontal, na parte inferior da janela do documento no Microsoft Word e fornece informações sobre o estado atual do que está sendo exibido na janela e quaisquer outras informações contextuais? 

a) Régua.             b) Tarefas. 

c) Ferramentas.     d) Status. 

15 - Quando se deseja enviar por e-mail um documento criado com o editor Word 97/2000: 

a) Arrasta-se o ícone do documento para a pasta “Favoritos” do Internet Explorer 5.0. 

b) Copia-se o documento disponível em um servidor Web. Posteriormente, a pessoa interessada nesse documento transfere-o por HTTP. 

c) Na janela de “Nova mensagem” do aplicativo OutLook Express 5.0, usa-se o botão “Anexar” na barra de ferramentas. Podese também usar a opção “Enviar para destinatário da mensagem” no menu “Arquivo” do Word 97/2000. Uma vez feita a anexação, envia-se a mensagem. 

d) Usa-se a opção “Salvar como” do menu “Arquivo” do Word 97/2000, indicando um endereço eletrônico como nome do arquivo. 

16 - Sobre o Word, não é correto afirmar que a opção: 

a) Colunas no menu Formatar permite alterar o número de colunas em um documento ou seção. 

b) Tabulação no menu Formatar permite definir a posição e o alinhamento das marcas de tabulação além de definir o caracter de preenchimento utilizado para cada marca de tabulação. 

c) Ocultar linhas de grade no menu Formatar permitir ocultar as linhas de uma tabela.  

d) Plano de Fundo no menu Formatar permitir definir uma cor de fundo, efeito de preenchimento ou imagem para o documento. 

17 - No programa Microsoft Word, sobre a opção “Marcadores e numeração”, o menu “Formatar” permite: 

a) formatar cada parágrafo com caracteres em negrito; 

b) numerar cada linha de texto digitado no documento; 

c) modificar o formato de marcadores ou números; 

d) formatar cada parágrafo com caracteres sublinhados; 

18 - Sejam dadas as afirmativas sobre a operação 'Salvar Como...' do Microsoft Word 2000, disponível via o menu Arquivo:

I. Um documento salvo como sendo do tipo 'Somente Texto (*.txt)' irá perder quaisquer configurações sobre quebras de página, sobre letras em itálico, negrito e coloridas.

II. Um documento salvo como sendo do formato 'Página da Web (*.htm; *.html)' não consegue mais ser editado pelo Microsoft Word 2000.

III. É possível salvar um documento para versões anteriores do Microsoft Word 2000, de modo a que essas versões anteriores do Word consigam editá-lo.

Marque: 

a) Se apenas as afirmações I e II são corretas. 

b) Se apenas as afirmações II e III são corretas. 

c) Se apenas as afirmações I e III são corretas. 

d) Se apenas a afirmação III é correta. 

19 - A tecla de atalho CTRL+Y do Word 2003 abre a janela: 

a) tabela. 

b) localizar e substituir. 

c) inserir hiperlink. 

d) ortografia e gramática. 

20 - Quando trabalhamos com formatação das margens e recuos de parágrafos no Word NÃO é possível afirmar que: 

 a) Para alterar parágrafos é possível utilizar, durante a digitação, a linha de régua ou a barra de formatação. 

b) A opção Deslocamento mantém a primeira linha dentro das margens especificadas. 

c) A linha de régua tem como finalidade orientar o usuário com relação à largura do texto e das margens, mas não é possível recuar os parágrafos utilizando a régua. 

d) Nas duas extremidades da linha de régua existem os indicadores de recuo ou os controles de recuo. 

21 - O recurso de substituição de textos permite a pesquisa e substituição de qualquer palavra do texto no documento. Qual das alternativas abaixo apresenta o procedimento correto para substituir uma palavra no Word97? 

a) Editar/Localizar – Substituir – Localizar – Substituir por 

b) Arquivo/Localizar – Substituir – Localizar – Substitui por 

c) Exibir/Localizar – Substituir – Localizar – Substituir por 

d) Inserir/Localizar – Substituir – Localizar- Substituir por 

22- Dentre os conjuntos de teclas abaixo, assinale aquele que é utilizado para abrir um novo documento no MS Word 2000. 

a) Ctrl +A           b) Ctrl +O 

c) Ctrl +L           d) Ctrl +U 

23- Utilizando o Microsoft Word, é possível configurar a distância entre as linhas do texto. Em qual opção do menu Formatar, encontramos este recurso? 

a) Fonte; 

b) Parágrafo; 

c) Marcadores e numeração; 

d) Colunas; 

24 - O menor valor percentual utilizado no Zoom do Word 2003 é: 

a) 5%.        b) 7%. 

c) 10%.      d) 15%. 

25 - No pacote Office – editor de textos, para obtermos o efeito de segundo plano intermitente em um determinado texto, deveremos entrar com as opções: 

a) Formatar, fonte, efeito de texto. 

b) Formatar, estilo, efeito de texto. 

c) Formatar, estilo, fonte, efeito de texto. 

d) Formatar, efeito de texto, estilo, fonte. 
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